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Gid sou rezime a tabli pa Divizyon pou sèvis karyè a [Division of Career Services – DCS] ak èd plis pase 50 
konpayi travay nan Massachusetts. Konpayi travay atravè leta a te entèvyouve pou aprann konnen ki pref-
erans yo genyen sou sa ki ekri nan ak estil rezime yo. Repons yo montre ke konpayi travay yo konsidere 
rezime yo yon lòt fason pase jan yo te konsidere yo anvan.

Nou ta renmen remèsye konpayi travay yo ki ede nou nan pwojè sa a. Nou apresye tou tout efè anpil ad-
ministratè DCS yo ak anplaye andeyò yo nan devlòpman, revizyon ak pwodiksyon gid sou rezime sa a. Nou 
remèsye yo tout pou devouman ak responsabilite yo nan livrezon sèvis aplikan yo atravè Commonwealth 
Massachusetts la.

Gid sa a prezante lide jeneral sou kijan konpayi travay yo egzamine rezime yo epi kisa konpayi travay ap 
chèche jodiya nan yon rezime. Gid sa a gen de objektif :

1. Pou anplwaye DCS ak Sant Karyè (Career Center) ilitize li pou enfòmasyon ajou sou rezime.

2. Pou kliyan DCS ak Sant karyè itilize li pou yo fè nouvo rezime oubyen pou aksentye yon rezime yo 
gen deja.

Yon konsèy pou moun kap chèche travay
Lè ou reponn yon anons pou travay, gen anpil chanse pou rezime ou an ale nan yon pil ak mil lòt rezime. 
Ogmantasyon nan kantite rezime konpayi resevwa fòse konpayi travay yo re-òganize metòd yo itilize nan 
pwosede egzaminasyon an. Gid sa a prezante kesyon yon moun kap chèche travay gen pou li konsidere pou 
li ka ekri yon rezime ki efektif. Sonje ke objektif rezime a se pou yo rele w pou yon entèvyou. Yon rezime 
efikas fè konpayi travay la pleze ki vle li rezime ou an ale pil moun pou rele pou yon entèvyou. Gid sa a 
prezante konsèy konpayi travay yo ofri. Li fasil pou li, li pratik epi enfòmasyon yo klè.

Gid sa a ap ede ou devlope yon rezime ki :
✔ Konsantre sou sa ou akonpli
✔ Prezante sa ou bon landan li
✔ Gen yon fòma ki bon
✔Prezante sikonstans espesyal
✔ Anjandre epi aksantye agiman konvenkan ou yo

One-Stop Career Centers la ofri anpil sèvis ki gen pou wè ak devlòpman rezime ansanm ak seminè sou kijan 
pou ekri yon rezime ak konpitè pou tape rezime ou an. Pou plis enfòmasyon, pale ak espesyalis travay ou 
an oubyen ale nan biwo resepsyon Sant karyè a ki nan katye lakay ou a.

 Prefas

Gid sou rezime
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Kisa yo rele rezime efikas ?
Konpayi travay ki kontribye nan gid sa a reprezante gwo konpayi ak 
ti konpayi nan diferan kalite endistri nan tout leta a. Pi plis konpayi 
travay ou eksplike ke yo jete yon kout je sou rezime yo epi yo sèlman 
apresye rezime ki fasil pou li. Yon rezime efikas prezante lide jeneral 
sou kalifikasyon konpayi travay la ap chèche epi li fasil pou konpayi 
travay la jwenn kalifikasyon sa yo sou li. Yon rezime gen pou li byen 
prezante bay moun kap li rezime a san li pa difisil menm, tou eks-
pètiz, eksperyans ak sa ou akonpli yo. Konpayi travay la ap chèche 
yon moun ki koresponn ak kalifikasyon ak ekspètiz nesesè pou fè 
travay la ak eksperyans ou yo. Yon rezime efikas ogmante enterè kon-
payi travay la pou li ka rele ou pou yon entèvyou. Yon rezime ka ba 
ou yon entèvyou, men oumenm sèl ki ka jwenn travay la. Rezime yo 
se premye etap la. Pwobabilite a pou yo ofri ou yon travay depann de 
entèvyou ou an ak konpayi travay la epi ak jan ou montre kijan eks-

pètiz ou yo enpòtan pou konpayi a.

Pwennvi konpayi travay la...“Mwen pa gen anpil tan. Òdinèman, mwen jete yon ti kou dèy pandan 10 a 30 
segonn sou dènye travay ou te genyen, pozisyon ou yo ak pou ki konpayi ou te travay. Eseye kenbe rezime 
a sou yon paj, make travay ou te genyen kòmanse ak dènye a rive nan pi ansyen an, pa ban mwen travay 
ou te fè lontan ki pa gen anyen pou wè ak sa wap fè kounye la.”

David Roemer, Human Resource Manager, Strawberries Records, Inc.

Rezime efikas gen karakteristik sa yo :
✔ Fraz pwisan sou sa ou akonpli, pa sèlman lis responsabilite ak 
fonksyon travay ou yo.

✔ Pi gwo ekspètiz ak kalifikasyon ou yo ekri nan premye mwatye 
rezime a.

✔Tit pozisyon ak travay ki enpòtan (karaktè gra oubyen souliyen).

✔Ekspètiz ak kalifikasyon ki enpòtan pou pozisyon sa a. Chak rezime 
gen pou li adapte a travay wap aplike pou li a. (Rezime jenerik pa 
efikas.)

✔Make pi enpòtan karakteristik la anvan. (Lekòl, yo aprann nou jan 
pou ekri yon istwa enteresan se pou make bagay pi enpòtan yo anvan 
pou byen motive moun kap fè lekti a. Se menm règ la pou rezime yo.)

✔Yon fòma ki pwòp epi pwofesyonèl. San fot òtograf ak fot gramè.

 

 Chapit 1 : Kisa yo rele rezime efikas ?

Kijan pou ekri yon 
rezime efikas

Kijan pou fè yon bon 
enpresyon premye fwa
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Kote pou kòmanse Pi ba la a gen yon lis konsèy itil sou kijan pou kòmanse :

✔ Ale nan seminè sou rezime a ki ofri nan One-Stop Career Center pi 
pre lakay ou a.

✔ Chèche liv yo gen koulye a sou kijan pou chèche yon travay.

✔  Chèche konsèy nan men espesyalis travay ak/oswa konseye travay 
la nan One-Stop Career Center la.

    
Pwennvi konpayi travay la... . .“Sonje ke, si ou ekri rezime ou a oumenm, lap pi byen prezante w. Lap di sa 
oumenmou vle di. Wap pi byen okouran ak sa ki ladan li. ”

Glenn C. Woodbury, Espesyalis prensipal nan resous imèn,
Boston Edison Company

Kòmanse pa mande tèt ou kèk kesyon sou abitid travay ou, kote ou ta 
renmen ale, epi kisa ou gen pou ofri. Men kèk kesyon pou kòmanse : 
• Ki kalite travay mwen vle ?
•Nan ki endistri mwen ta renmen travay ?
• Ki ekspètiz mwen bezwen pou mwen jwenn travay mwen vle a ?

Pou reponn kesyon ki anlè yo, li nesesè pou fè rechèch sou endistri yo 
ak konpayi travay yo. Fò ou byen konprann moun kap resevwa rezime 
a pou fè bon maketin ekspètiz ou yo. Rechèch sou konpayi travay la 
se yo benefis paske plis ou gen enfòmasyon sou konpayi a plis ou ka 
aksantye karakteristik sou oumenm ke konpayi travay sa a ap renmen. 
Si ou reyisi fè sa nan reziman ou an, wap gen pi gwop chans gen yon 
entèvyou. Pou plis enfòmasyon sou konpayi travay kap fè rechèch, ale 
nan seminè nètwòk la ki ofri nan One-Stop Career Center nan katye 
lakay ou a.

Konpayi trabay toujou bezwen konnen plis sou moun ki dèyè rezime 
a. Konpayi travay ap chèche ekspètiz presi epi site talan pou kominike 
epi antann ak lòt moun se karakteristik ki enpòtan. Se sa ki te man-
syonen pi plis pa manadjè kap chèche angaje moun nan ti konpayi ak 
konpayi kap grandi epi pa manadjè pou ekip kap devlope pwodwi. Ou 
ka prezante ekspètiz sa yo nan rezime ou an si ou mete yon fraz sou 
sa ou akonpli oubyen ou ka enkòpore yo nan lèt ki akonpay a.

 Chapit 1 : Kisa yo rele rezime efikas ?
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Konsèy konpayi travay nan Massachusetts ofri

Kijan pou fè premye pa  Depistaj fèt an jeneral nan depatman resous imèn lan oubyen nan 
depatman pèsonèl konpayi a. Konpayi travay itilize prèske menm 
estrateji pandan premye seksyon depistaj la. Yo gade rezime ou an 
pandan 9 a 30 segonn. Pandan pwosede sa a, yo konpare kalifikasyon 
ou yo ki make sou rezime ou a ak kalifikasyon ki make sou anons 
pou pozisyon travay la. Pi presizeman, konpayi travay la ap gade kijan 
kalifikasyon ou yo koresponn ak kalifikasyon yo ki make pou pozisyon 
travay la. Konpayi a gade tou abitid travay ou ki pou gen dat ak 
pozisyon ou te genyen. Kèk konpayi travay gade tou nan lè sa a lèt ki 
akonpaye yo (Gade nan chapit 6 sou lèt ki akonpaye nan paj 36).

Rezime ki pase premye depistaj sa a ale nan sipèvizè depatman 
pozisyon travay la pou yon lòt revizyon. Pafwa yo rele moun kap fè 
aplikasyon an nan telefòn pou yon randevou anvan yo voye rezime yo 
pou revizyon nan depatman an. Tou premyèman, yo fè apèl telefonik 
lan pou tcheke ki montan salè moun lan bezwen epi pou reponn 
nenpòt kesyon ki pa eksplike nan rezime a.

Pwennvi konpayi travay la... . . "Nan endistri swen medikal la, fò nou estrik sou kalifikasyon ki ekri nan 
anons pou pozisyon trabay la. Si anons lan di fò gen senk ane eksperyans, oubyen si li nesesè pou gen yon 
diplòm, nou pa ka fè eksepsyon. An jeneral mwen gade dat travay ak edikasyon anvan tout lòt bagay."

Nancy Jolicoeur, Direktè sèvis imèn,
Milford Regional Hospital

Voye rezime ou an bonè  Voye rezime ou an pi vit posib yon fwa ou li oubyen tande pale 
de yon pozisyon travay. Òdinèman, manadjè nan resous imèn gen 
presyon pou yo fè rekòmandasyon pou kilès pou entèvyouve. Paske 
konpayi travay yo resevwa gwo kantite rezime apre yo anons yon 
pozisyon travay ki disponib, yo gen plis chans pou yo chwazi dis 
pi bon rezime yo pami san rezime pase pou yo tann de semèn pou 
chwazi pi bon dis rezime yo nan dènye santèn lan.

    Estatistik ayè montre pi plis nan moun kap chèche travay jwenn travay 
atravè moun yo konnen. Si ou gen yon kontak nan yon òganizasyon, 
sèvi ak li. Men voye rezime ou an tou bay chèg depatman resous 
imèn lan. Anpil manadjè resous imèn plenyen de moun kap chèche 
travay ki pa pase nan depatman yo. Anplis, manadjè resous imèn yo 
ka okouran de lòt opòtinite nan konpayi an oubyen ka okouran de 
yon pozisyon kap disponib pi devan.

 Chapit 2 : Konsèy konpayi travay nan Massachusetts ofri

Èske ou gen pou pase 
akote resous imèn lan ?
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 Gen konpayi resevwa apeprè 50% nan moun yo angaje nan referans 
moun nan konpayi a fè. Anpil konpayi pito entèvyouve moun ki te 
rekòmande pa moun andedan konpayi a, kifè yo ankouraje anplwaye 
yo fè rekòmandasyon. Yo rekonpanse anplwaye ki fè rekòmandasyon 
si yo angaje moun ki te rekòmande a. Angaje moun atravè anplwaye 
ki la deja koute mwen chè pase sali koute nan reklam. Anplis, 
anplwaye yo an jeneral rekòmande sèlman moun yo panse ap gen 
yon reprezantasyon pozitif sou yomenm, alò, kalite kandida a enpòtan 
nan rekritman entèn. Aplikan an gen yon avantaj pou li fè yon bon 
prezantason paske li gen opòtinite aprann detay sou konpayi a atravè 
kontak li.

Frape nan bon pòt yo                          Piramid sou nètwòkin

                                              

Si ou enterese aprann plis sou kijan pou fè oubyen agrandi nètwòk 
rechèch travay ou an, ale nan yon seminè sou nètwòkin nan One-
Stop Career Center bò lakay ou a.

 Chapit 2 : Konsèy konpayi travay nan Massachusetts ofri

Yon 
kontak 

se nenpòt 
moun ki ka :

•Ofri ou yon 
travay.

•Ki enfòme w de yon 
pozisyon ki disponib.

•Mete ou an kontak ak yon moun 
ki ka ranje yon entèvyou pou ou 

oubyen li rezime ou a.

•Bay non w bay yon moun ki ka fè nenpòt 
nan sa ki ekri anlè a.

•Bay non w bay yon lòt moun ki ka bay now bay 
yon lòt moun ki ka fè nenpòt nan sa ki ekri anlè a.

Konsèy ak 
karakteristik sou kijan 
pou nètwòk
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Kijan pou ekri rezime ou an
Antan ke yon moun kap chèche travay, wap reyisi si ou pran wòl yon 
moun kap vann yon bagay. Pozisyon ou se pou konnen pi plis po-
sib sou pwodwi wap vann lan (ekspètiz ak aptitid ou yo) ak nan ki 
seksyon wap eseye antre (prezisyon sou endistri ak konpayi travay). 
Sa vle di devlòpman yon estrateji maketin. Pou fè sa, kòmanse ak yon 
evalyasyon tèt ou. Fò ou ka idantifye kisa ou gen pou ofri epi pre-
zante li bay konpayi travay yo. Yon fwa ou idantifye ekspètiz, aptitid, 
ak sa ou akonpli, fò ou idantifye endistri ki enterese ou epi konsantre 
sou konpayi travay nan endistri sa yo.

Egzanp ➔ Indistri: Electrical Indistri:       Teknik 

Pozisyon: Moun ki asanble 
bagay

Pozisyon:      Moun ki asanble bagay 

Konpayi 
travay: 

ABC Company 
Profit Corp. 

Konpayi 
travay:

Bopre & Sons Tools Inc.

Rezime ki pèsonalize pou endistri, konpayi travay, ak pou anons travay byen 
presi se rezime ki pi efikas. Si ou fè adaptasyon rezime ak lèt ki akonpaye a pou 
yon konpayi an patikilye epi yon pozisyon travay an patikilye, foma ak langaj ou 
chwazi a gen pou li adapte pou li koresponn ak sa konpayi travay la ap chèche. 
Konpayi travay ak gen plis chans pou yo rele ou pou yon entèvyou si rezime ou 
an gen yon langaj yo konnen epi si li gen kalifikasyon yap chèche yomenm. Ou 
ka fè sa si ou prete anpil atansyon a ajektif ak fraz (mo enpòtan) ki itilize nan 
afich epi anons pou pozisyon travay la.

Adaptasyon rezime ou an kite ou fè yon pi bon prezantasyon sou ekspètiz ou yo, 
kalifikasyon ou yo, ak sou tout sa ou akonpli si ou chwazi eksperyans travay ki 
enpòtan pou konpayi travay la kap li rezime ou a. Yon konpayi travay kap li yon 
rezime ki adapte a endistri / konpayi / pozisyon li an santi konfòtab ak rezime ak 
epi ak moun ki voye rezime a paske li sanble a epi li li menm jan ak moun kap 
travay kounye la nan konpayi a.

Pwennvi konpayi travay la... . . "Nan biznis nou, nou gade rezime a pou bagay sa yo nan lòd sa a : ekspery-
ans enpòtan ak edikasyon, verite nan piblisite, ak kalite pèsonèl (jis nan sèten pwen kote nou kapab fè sa 
nan rezime a), tankou konpetans, matirite, antousyasm, atitid pozitif, ak atitid amikal. "

Dr. Jerrold Shapiro, Manadjè pwogram optalmoloji,
Candella Laser Corporation

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an

Kòmanse reflechi tank-
ou yon konpayi travay   
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Seksyon sa a ap ede w kòmanse pwosede pou idantifye ekspètiz ak abilite ou ou 
pral itilize nan maketin pou konpayi travay yo. Apre ou fini etap evalyasyon pèso-
nèl sa a, wap gen ase enfòmasyon pou mete nan fòma rezime ou chwazi a.

Pwosede evalyasyon pèsonèl la tabli pou ede ou idantifye ekspètiz, aptitid, ak sa 
ou akonpli. Wap fè yon revizyon konplè sou tout eksperyans ou yo yon fwa yo 
make travay ou te fè, ou idantifye sa ou akonpli, epi ou defini ekspètiz ou yo.

1. Make kote ou te travay, eksperyans nan lame, ek tout travay volontè ou fè. Pa 
bliye non ak adrès chak òganizasyon epi dat ou te kòmanse epi dat ou te fini, ak 
ki pozisyon ou te genyen. 

Si ou te travay pou menm konpayi a epi ou te gen plis pase yon pozisyon, li pa 
nesesè pou repete etap sa a pou chak pozisyon.

2. Prezante responsabilite ak fonksyon ou yo si ou ekri pi gwo responsabilite ou 
yo epi kisa ou te fè pandan ou te landan li. Konsidere ekspètiz ou te ilize, kone-
sans ou te bezwen, ekipman ou te itilize, elatriye. Ekri pi gwo misyon, pwojè ak 
bagay ou akonpli.

Gen de kalite ekspètiz yon konpayi travay ak chèche : ekspètiz prezante ak 
ekspètiz kache. Ekspètiz prezante se ekspètiz ki jeneralman ekri an yon rezime, 
tankou langaj konpitè, tretman tèks, ane nan administrasyon ak zouti ki itilize. 
Ekspètiz kache se ekspètiz yo ki transmèt kòm rezilta nan sa ou akonpli. Egzanp 
nan ekspètiz sa yo se ekspètiz kominikasyon ak ekspètiz mam relasyon ak lòt 
moun. Pou ka efikas, ekspètiz kache gen pou yon lye nan fraz sou sa ou akonpli. 
Miyò mwayen pou pi byen fè maketin ekspètiz pisan ak ekspètiz kache ou yo se 
nan devlòpman fraz efikas sou sa ou akonpli.

Ekri fraz sou sa ou akonpli ka fè moun yo panse ke yap vante tèt yo. Toufwa, 
ekri yo ka efikas san yo pa pouse konpayi travay yo paske wap vante tèt ou. 
Konpayi travay renmen wè ekspètiz ak eksperyans alekri nan yon fason dirèk, san 
okenn egzajerasyon. Li enpòtan pou chwazi fraz sou sa ou akonpli ki enpòtan 
pou pozisyon ou vle a. Adapte fraz sou sa ou akonpli yo pou yo koresponn ak 
kalifikasyon konpayi travay la vle. Chak moun ki te gen yon pozisyon travay, swa 
peye oswa volontè, gen bagay li akonpli. Menm si responsabilite yo se bagay ki 
repete oubyen woutin, se bagay ou te kan menm akonpli.

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an

Evalye tèt ou : 
Defini pwodwi 
maketin lan

Plis pisans nan 
ekspètiz ou yo
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Itilize egzanp byen prezi lè wap dekri ekspètiz ou yo -- ekspètiz ki espesyalite 
w epi ki fè ou fyè. Si ou fè sa, ou montre ou gen konfidans epi ke ou gen moti-
vasyon.

Travay volontè ka itilize, lè sa nesesè, sou yon rezime. Li enpòtan pou sonje ke 
travay la gen pou li koresponn ak travay ki enterese w lan. Fè atansyon pou dev-
lope fraz sou sa ou akonpli ki reprezante ekspètiz ak kalifikasyon ou yo. Nan lèt 
ki akonpaye a ou ka di ke se yon travay volontè oubyen ou ka ekri li sou rezime 
a si ou mete travay volontè a ant parantèz, touswit apre non konpayi travay la.

Si travay volontè ak travay sèvis kominote ou an jeneral, fè atansyon pou mete 
limit pwojè a, responsabilite ou yo, ekspètiz ou itilize yo pou rive fè pwojè a epi 
rive nan rezilta a. Make eksperyans lan nan fòma kwonolojik. An jeneral li pa yon 
bon lide pou make òganizasyon politik ak relijye nan yon rezime sofsi wap aplike 
pou yon travay nan zòn sa a.

Pa bliye make « ekspètiz kache » ou te itilize. Pa egzanp, fidelite, nivo enèji ak 
ponktyalite. Ou ka mete yon fraz sou motivasyon pèsonèl oubyen yon fraz sou 
anvi travay nan lèt ki akonpaye a. Toutfwa, prezante yon ekspètiz kache pi efikas 
lè yo lye ak fraz sou sa ou akonpli.

Gen la kèk kesyon ki ka ede ou devlope fraz efikas sou sa ou akonpli.

• Èske ou entwodwi yon nouvo sistèm ? Pwosede ?

• Kijan ou ede òganizasyon an ekonomize lajan ?

• Èske ou ogmante pwodiksyon ? Amelyore moral ? Nan ki kantite ?

• Èske ou devlope nouvo teknik pou travay la ka fèt pi vit ?

• Èske ou amelyore kalite yon pwodwi oubyen sèvis ?

• Èske ou mete lavi yon moun an valè ?

• Èske ou ogmante aptitid yon moun itilize toulejou ?

Gen plizyè pozisyon kote anplwaye travay dirèkteman ak epi pou moun - pwof-
esè, asistan sosyal, enfimyè, elatriye - ak sa yo akonpli ak/oubyen rezilta yo pi 
souvan pa mezi ki ka kalkile.

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an
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Ou gen koulye a yon lis responsabilite ak fonksyon ou te fè, ekspètiz ou te it-
ilize, ak yon lide sou sa ou akonpli. An nou fè kèk fraz pisan sou sa ou akonpli 
ak MODÈL PAR LA. PAR reprezante Pwoblèm–Aksyon–Rezilta epi li akonpli ak de 
pwosede.

Premyèman se pwosede refleksyon an. Reflechi a pwoblèm ou te genyen nan 
travay, yon kote kote nouvo bagay te ka fè pi byen. Ekri li sou papye. Apresa 
sonje ki aksyon ou pran pou rezoud pwoblèm sa epi ki ekspètis ou itilize. 
Ekri yo sou papye. Apresa ekri rezilta aksyon ou pran yo.

Pa egzanp ➔ Pwoblèm la se te ke dosye yo te dezòganize epi yo pat pratik. 

Aksyon mwen pran se te pou re-òganize dosye yon nan yon sistèm dosye nimer-
ik. Rezitla yo se te ke mwen te ka jwenn dosye yo pi vit, sa ki ekonomize tan, ki 
vle di konpayi travay la ekonomize lajan.

Dezyèm pwosede a se pwosede ekri a ki ede ou devlope fraz sou sa ou akon-
pli ki pral sèvi nan rezime ou a. Ou ekri rezilta yo anvan, epi aksyon an apre. 
Rezilta a an jeneral se « siksè ou nan travay la » ke yon konpayi travay wè 
tankou yon benefis ou li. Lè wap dekri rezilta yo, panse a tèm ki ka kalkile 
yo : lajan ki ekonomize, ogmantasyon nan pwofi, aksyon nimerik, ak enpak 
aksyon ou an te gen sou moun, kote ak bagay nan tout travay la. Sou rezime 
a, ou pa janm ekri pwoblèm lan. Olye de sa, ekri rezilta oubyen konsekans 
aksyon ou an.

Pa egzanp ➔  Diminye tan nan chèche dosye ak enplemantasyon sistèm dosye nimerik.

Pwoblèm: Harry ap travay kòm administratè pèsonèl nan yon gwo konpayi ki 
gen pwoblèm jwenn moun pou angaje nan metòd andajman òdinè yo. 
Aksyon: 
• Idantifye epi analize ak anplwaye kle bezwen espesyal pou angaje moun.
• Chwazi kolèj pou rekrite anplwaye.
•Tabli yon nouvo sistèm konpitè pou kenben enfòmasyon.
• Ede devlope yon nouvo sistèm kontwòl pou agrandi efò rekritman andeyò vizit 
anyèl yo.

Ekspètiz: 
•Kominikasyon 
• Kreyativite
• Administrasyon (kapasite pou pran yon pwojè epi « akonpli » li)
• Kontwòl konplè

Rezilta: 
• Ogmante nouvo anplwaye pa 35% nan konsepsyon ak enplemantasyon yon 
nouvo pwogram rekritman nan kolèj.

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an
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Pi ba la gen lis lòty egzanp modèl PAR la pou ekri fraz sou sa ou akonpli.

•30% ogmantasyon nan vant apatide nouvo makèt.
• Redwi kantite anplwaye ki kite nan kreyasyon yon nouvo pwogram benefis pou 
anplwaye yo.
• Ekonomize swasant mil dola pou konpayi travay la ak yon depatman pewòl 
otomatik.

Wè ke chak bagay ki akonpli bay ase enfòmasyon pou konpayi travay la ka 
enterese. Se ekspre ke fraz yo pa gen enfòmasyon ki pou toumante konpayi travay 
la ase pou li ka rele ou pou yon entèvyou. Remake tou ke nan chak fraz sou sa ki 
akonpli, rezilta yo konekte ak aksyon ak mo « ak ak » la. Eseye devlope oumwen 
twa fraz sou sa ou akonpli pou chak pozisyon ou te genyen. Sonje ke pou fraz sou 
sa ou akonpli yo efikas, fò yo prezante kalite konpayi travay la ap chèche.

Fraz sou sa ou akonpli yo ap pi pisan si ou itilize mo ki aktif pou kòmanse chak 
fraz. Mo aktif se vèb ki dekri ekspètiz ou itilzie pou fè travay la. Fè revisyon fraz 
sou sa ou akonpli yo pou evalye efikasite mo ou itilize yo. Fò ou dinamik. Itilize mo 
aktif tankou : egzekite, desinen, kreye, men pa mo pasif tankou : rezponsab pou epi 
responsabilite yo te. Toujou rete konsistan ak konjigezon ou itilize nan rezime ou 
a. Chwazi swa tan pase oubyen prezan epi rete konsistan. Toutfwa, si wap ekri sou 
pozisyon travay ou gen koulye a, itilize tan prezan an.

Pwennvi konpayi travay la. . . "Lè wap fè konpetisyon ak lòt moun kap chèche travay, li enpòtan pou mete 
eksperyans ou an valè. Mwen fè atansyon a rezime ki byen ekri yo. An patikilye, sa ki enpresyone mwen se 
deskripsyon travay ki montre sa ki akonpli. Li ban mwen yon pi bon lide sou kijan aplikan an ap kontribyen 
nan konpayi mwen an. "
 Rick Fox, Direktè resous imèn, West Lynn Creamery

Mete edikasyon ak fòmasyon pwofesyonèl ou. Mete kote ou tale, dat, sètifika ak 
diplòm ou resevwa. Aksantye tout edikasyon oubyen fòmasyon espesyal ki enpòtan 
pou travay wap aplike a. Sèl òganizasyon ak afikyasyon pwofesyonèl sa yo ki etabli 
yon rapò epi ki konsène pozisyon wap aplike pou li a gen pou parèt sou rezime ou 
a. (Pastan prefere, enfòmasyon pèsonèl, eta sivil, ak laj pa sipoze make sou rezime 
ojoudwi.) Pa make enfòmasyon sou edikasyon an seksyon eksperyans travay ou.

Pou fini, ekri REFERANS DISPONIB SOU DEMANN opsyonèl. Tou depann de preferans 
pèsonèl ou, konpayi travay panse ke si li pa ekri sou rezime ou a wap di yo referans 
ou genyen yo pandan entèvyou a. 

Pwennvi konpayi travay la . . .“Lè mwen li eksperyans sou travay, mwen vle wè kisa ou fè san twòp pawòl. 
Mwen renmen wè tit ak dat anvan, epi apre non konpayi travay la ak deskripsyon responsabilite ou. 
Eksperyans travay la gen pou li koresponn ak sa map chèche. Lè mwen gen pou mwen travay pou mwen jenn 
enfòmasyon, mwen an jeneral kontrary ak moun kap fè aplikasyon an. ”

 Judith Hayes, Direktè resous imèn, Pilgrim Health Care

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an
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Rezime kwonolojik la mete travay yo nan lòd, kòmanse ak dènye pozisyon 
travay ou te genyen epi kontinye jis nan premye a. Rezime fonksyonèl gwoupe 
sa ou akonpli nan zòn ekspètiz ak aptitid espesyal. Lòt fòma rezime yo se yon 
konbinezon de premye kalite rezime sa yo. Pi plis konpayi travay yo jodiya pito yon 
rezime kwonolojik.

Toujou kòmanse yon rezime ak non w, adrès ou, ak nimewo telefòn ou yo (nan 
travay epi lakay, si posib). Enfòmasyon sa a gen pou nan mitan anlè paj la epi non 
ou gen pou li ak karaktè gra pou li ka resòti. Si ou pa gen yon nimewo telefòn, 
chèche yon nimewo telefòn kote ou gen konfidans ke wap resevwa tou mesaj 
ou yo san pa pèdi twòp tan. Lèfini, gen konpayi travay ki founi sèvis telefòn pou 
yon ti frè.

Konpayi travay ki patisipe nan sondaj la eksplike ke yo pa renmen gwo kalite ekriti, 
koulè vif oubyen rezime ki gen foto sou yo. Epitou, ou pa vle rezime ki nan pòch 
plastik oubyen nan yon dosye. Li pran twòp tan pou jwenn rezime a. Eksepsyon an 
se pou yon moun kap chèche yon pozisyon maketik oubyen gwo pozisyon nan vant. 
Konpayi travay an jeneral dakò ke yo renmen anpil espas blan ak yon prezantasyon 
pwofesyonèl.

Tout twa eleman sa yo (ekri nan lòd enpòtans) ki fè plis enpresyon sou yon konpayi 
travay pase nenpòt rezime ou ta ke reyalize :

•Yon kontak enfliyan ki rekòmande ekspètiz ou yo, kalifikasyon ou yo ak pèsonalite 
ou.  
• Bagay ou akonpli ak ekspètiz ki koresponn ak pozisyon an.
• Yon prezantasyon dinamik sou oumenm pou konpayi travay la.

Pifò nan konpayi travay yo pa li fraz ki gen objektif. Katreven kenz pousan konpayi 
travay ki kontribye nan gid sa a rekòmande  pou pa itilize objektif. Toutfwa, lè wap 
diskite yon objektif, konpayi travay dakò ke si wap itize youn, fò li dirèk epi kout. 
Pa twò jeneral epi pa twò fèb. Tout moun vle yon pozisyon enteresan kote yo itilize 
ekspètiz yo. Se se pa yon bon fraz sou objektif ou. Li pi efikas si ou di okipasyon 
wap chèche a ak prezisyon sou endistri a.

Objektif: Pou gen yon pozisyon sekretè avoka nan yon kabinè avoka mobilye.

Objektif: Ap chèche yon pozisyon administrasyon nan yon konpayi travay san pwofi 
pou yon kwasans pwofesyonèl.

Objektif: Pou gen pozisyon administrasyon materyèl nan yon konpayi ki fabrike 
teknoloji avanse.

Objektif: Yon kontribisyon endividyèl antan ke yon moun ki pwograme sistèm/analiz 
nan yon anviwònman tretman done komèsyal.

Kèk konpayi travay sijere pou moun kap chèche travay enkòpore objektif yo nan yon 
lèt ki akonpaye. Si wap itilize yon fraz objektif, li pa nesesè pou mete yon somè sou 
ekspètiz ou yo anlè rezime ou a. Sou sa ki konsène somè sou ekspètiz ou yo anlè yon 
rezime, konpayi travay la jeneralman dakò sou pwen enpòtan. Si ou itilize oubyen 

Fraz objektif ak 
fraz somè

Kèk egzanp sou fraz 
objektif yo ➔

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an
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pa itilize somè ekspètiz ou yo se yon bagay pèsonèl. Si ou itilize youn, fè atansyon 
pou :

• Ou sèlman mete ekspètiz ki enpòtan pou pozisyon wap fè aplikasyon pou li a.

• Ekspètiz yo gen pou yon konekte ak travay kote yo te fèt.

Konpayi travay pa vle pou li difisil pou yo jwenn ekspètiz ou yo ak sa ou 
akonpli. San pousan nan konpayi travay nou kontakte di ke premye bagay 
yap chèche nan yon rezime se ekspètiz pèsonèl ak eksperyans yo bezwen 
nan de dènye pozisyon travay ou yo. Pa konfonn enfòmasyon ak pawòl long 
epi paragraf long. Eksplike ekspètiz ou yo ak sa ou akonpli ak mo senp. Li 
rekòmande pou itilize lis ki pa nimewote, fòm paragraf akseptab tou. 

Somè: Pwofesyonèl nan laboratwa ki gen eksperyans ak yon konesans 
apwofondi sou tout fonksyon administrasyon teknik nan yon laboratwa 
medikal.

• Enplemantasyon yon nouvo kalite sistèm ki fasilie yon metòd enspeksyon pi 
rapid epi pi korèk, ki rezilte nan yon ekonomi 50.000$ pa ane.

• Kowòdine pwogram kontwòl enfeskyon nan tout lopital la, ansanm ak 
kontwòl ak evalyasyon tout enfeksyon yo.

Kèk moun kap chèche travay renmen itilize fraz somè anlè rezime yo. Konpayi 
travay yo renmen metòd sa a sèlman si wap prezante ekspètiz pisan tankou 
konesans hadwè ak sòfwè, tretman tèks, oubyen lèt ekspètiz espesyal. Si ou 
itilize yon fraz somè, fè atansyon pou ou enkòpore fraz sou sa ou akonpli ka 
pwouve. Bagay sa yo ou akonpli gen pou yo gen rapò ak abitid travay ou epi 
tou ak pozisyon travay wap chèche a.

Konsantrasyon sou yon rezime kwonolojik se tan. Konpayi travay, lè yap gade 
yon rezime kwonolojik, yo voye je sou date yo an premye. Wap chèche wè 
konbyen tan ou travay yon kote epi si te gen twou nan eksperyans travay ou. 
Si eksperyans travay ou montre ke lè ou pran yon travay ou rete la pandan de 
twa ane, alò fòma rezime kwonolojik la se pou ou li ye.

Avantaj nan itilizasyon yon rezime kwonolojik:

•  Konsantre sou eksperyans epi kantite tan nan travay
•  Tradisyonèl epi pi plis aksepte nan konpayi trava

Si ou gen gwo twou nan eksperyans travay ou oubyen gen yon kantite travay 
nan yon ti kantite tan (mwens pase de zan nan chak pozisyon), oubyen 
wap chanje karyè, yon rezime fonksyonèl oubyen yon konbinezeon rezime 
kwonolojik/fonksyonèl ka pi plis efikas.

Pwennvi konpayi travay la . . ."Mwen pito fòma kwonolojik alanvè paske mwen wè ant 50 a 100 rezime chak 
jou. Mwen pa gen anpil tan, kifè, mwen chèche kandida ki gen rezime yo pi pi plis 
prezante eksperyans nap chèche koulye a pou demann nou yo ki louvè epi kap 
vini. Nou toujou kenbe tout rezime yo nan dosye pou pozisyon pi devan."
Deborah Kanter, Employment Manager, EMC Corporation

Egzanp sou yon somè 
ekspètiz ➔ 

Fòma kwonolojik
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Pwen enpòtan pou sonje lè wap itilize yon rezime kwonolojik :

• Detay sèlman sou dènye twa a senk pozisyon yo oubyen travay pandan dènye dis 
a kenz ane yo.
• Bay detay sou twa oubyen kat bagay ou akonpli nan chak pozisyon ak sa ki pi 
enpòtan yo nan premye mwatye rezime a.
• Montre pwomosyon, ogmantasyon nan pozisyon ak ogmantasyon nan 
responsabilite.
• Kenbe rezime ou an sou yon paj si posib, pa janm pi plis pase de paj (sofsi wap 
ekri yon kirikilòm vitaye).
Gade nan paj 19 pou yon egzanp sou yon rezime kwonolojik.

Yon rezime fonksyonèl montre sa ki akonpli, ekspètiz ak kalifikason nan gwoupman 
yo nan zòn fonksyonèl. Se yon nouvo fòma ki sou lemache a sètadi ki pa popilè 
tankou yon rezime kwonolojik.

Avantaj yon rezime fonksyonèl:
• Konsantre sou ekspètiz pase sou longè tan nan travay
• Pozisyon nan chanjman nan karyè ak twou nan travay pa aksantye.

Majorite konpayi travay ki te patisipe nan sondaj la di yo pito rezime kwonolojik. An 
reyalire, kèk konpayi travay di yo pap menm li yon rezime fonksyonèl. Se yon gwo 
dezavantaj nan itilizasyon yon resime fonksyonèl. Lè gen plis moun pase gen travay, 
konpayi travay yo gen pou chwazi nan pi plis moun epi sètadi gen mwen chans 
pou yon entèvyouve yon moun kap fè aplikasyon ki bay yon rezime fonksyonèl. Si, 
toutfwa, ou chanje karyè, oubyen gen twou nan eksperyans travau ou, oubyen ale 
nan yon travay a yon lòt, ou ka vle chwazi yon rezime fonksyonèl.
Pwen enpòtan pou sonje lè wap itilize yon rezime fonksyonèl:
• Chwazi twa oubyen kat zòn ekspètiz jeneral.
• Itilize fraz ki montre sa ou akonple ki koresponn ak pozisyon wap fè aplikasyon 
pou li a epi mete yo anlè rezime a.
• Mete yon seksyon afilyasyon ediksyon/pwofesyonèl.
• Kreye yon seksyon sou eksperyans travay ki gen tit pozisyon yo, non konpayi travay 
la, vil, leta ak dat eksperyans travay.
• Si ou pa gen eksperyans travay oubyen yon dosye pwòp, mete eksperyans/konpayi 
kote ou te travay la, kite dat ou te travay yo, men pare pou pale de sa nan entèvyou 
a. Mete seksyon sa a nan fen rezime a apre enfòmasyon sou edikasyon ou an. Si 
rezime kwonolojik la pa mache pou yo, eseye yon rezime fonsyonèl. Moun ap resevw 
entèvyou lè yon devye de fòma tradisyonèl yo. Toutfwa, gen siman lòt faktè tankou 
kontak nètwòk oubyen kalifisyon ekspètiz inik.
Konsiltan pou asistans kèk konpayi travay ofri anplwaye yo pou pèmèt yo jwenn 
yon lòt travay oka yo ta lisansye ke National Business Employment Weekly (NBEW) 
te entèvyouve, nan yon atik pibliye nan mwa me 1990, rekòmande rezime fonsyonèl 
pou moun ki nan sikonstans sa yo : pwofesyonèl kap antre nan mendèv apre yo te 
sispann karyè yo pou elve pitit, tounen lekòl, oubyen chanje karyè. Ladann tou te 
gen pwofesyonèl ki te itilize ekspètiz yo nan anpil pwojè ki pa gen anyen pou wè 
youn ak lòt. NBEW a sijere pou itilize yon rezime fonksyonèl pou ede « montre zòn 
ekspètiz ak afilyasyon » lè wap konsantre sou de oubyen twa zòn ekspètiz.

Fòma kwonolojik

 Chapit 3 : Kijan pou ekri rezime ou an
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Gade nan paj 19 pou yon egzanp sou yon rezime fonksyonèl.

Yon fòma ki sijere pou moun ki chanje karyè se yon rezime kwonolojik alanvè. 
Rezime sa a itil lè travay wap aplike pou li a mande diferan ekspètiz oubyen 
senpleman menm ekspètiz yo menm ak yon konsantrasyon diferan. Rezime 
kwonolojik alanvè a kòmanse ak fraz sou sa ou kalifye, apre sou seksyon 
edikasyon an epi fini ak eksperyans travay la. Fòma sa a kite yo fè maketin 
diferan eksperyans ou yo nan fraz sou kalifikasyon ou yo.

Pwennvi konpayi travay la . . .“Mwen te konnn li rezime pandan map kondwi ant randevou mwen yo. Moun 
kap fè aplikasyon pou travay lan gen pou li mize pou li fè yon bon enpresyon, paske mwen voye yon kout 
je rapid sou rezime yo pandan map kondwi. Si li gen lenpresyon li twò difisil pou li, oubyen si li gen yon 
prezantasyon an dezòd epi ki pa pwofesyonèl, mwen pat pèdi tan pou mwen li li, epi mwen te voye li 
dèyè.”
 Konpayi travay anonim, Katye jeneral nan Boston

Yon rezime konbinezon prèske parèy a rezime fonksyonèl, toutfwa, li se yon 
rezime kwonolojik ki make sa moun lan akonpli nan zòn ekspètiz fonksyonèl. 
Enfòmasyon sa a vini anvan seksyon sou eksperyans travay la.

Avantaj yon rezime konbinezon :
• Ofri plis fleksibilite ak kreyativite nan maketik ekspètiz ou yo.
• Ede adrese rezime ou a pozisyon travay oubyen konpayi travay presi.

Konpayi travay an jerenal gen menm enpresyon sou rezime konbinezon ak 
enpresyon yon gen sou rezime fonksyonèl. An jeneral, konpayi travay pi wè fraz 
sou sa moun lan akonpli ansanm ak pwozisyon travay byen prezi ki koresponn 
ak yo. Rezime fonksyonèl ak konbinezon plase fraz sou sa moun lan akonplie 
nan seksyon pa yo, separe ak pozisyon travay enpòtan. Pi plis nan konpayi 
travay yo  ki patisipe nan sondaj sa a pa renmen bagay moun akonpli ke andeyò 
de eksperyans travay moun lan. Moun kap chèche travay renmen itilize rezime 
konbinezon poutèt fleksibilite yo genyen. Ou ka pran miyè karakteristik yon 
rezime kwonolojik ak yon rezime fonksonèl epi konbinen yo ansanm nan yon 
rezime. Si ou deside itilize yon rezime konbinezon, men kèk konsèy ak pwen 
enpòtan pou sonje 

• Enkli yon fraz somè anlè rezime ou an ki bay yon rezime sou sa ou akonpli ki 
gen rapò ak pozisyon travay ou vle a. Kantifye si posib.
• Mete eksperyans travay ou apre, nan fòma kwonolojik la (fè atansyon pou mete 
dat travay yo). Konekte fraz somè ou an ak eksperyans travay ou an. Toutfwa, pa 
repete menm enfòmasyon an.
• Swiv fòma kwonolojik la pou enfòmasyon ki rete a.
Gade nan paj 20 pou yon egzanp sou yon rezime konbinezon.
Chapit 4 nan gid la pale de kèk zòn difisil nan ekri yon rezime. Si ou enterese 
aprann kijan pou reprezante twou nan travay, travay volontè, anprizònman, 
eksperyans rete lakay okipe pitit, ti eksperyans oubyen pa anpil, oubyen 
enfòmasyon sou chanjman nan karyè nan rezime ou an, ale nan paj 21

Rezime 
konbinezon
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Yon egzanp pou yon 
rezime fonksyonèl
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